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Kodeks okresla standardy postepowania podczas projektowania, sprzedazy, organizacji i realizacji ustug
rozwojowych, w szczegdlnosci szkolen, doradztwa, coachingu, diagnozy i walidaciji efektow uczenia sig.

1. Cel i znaczenie Kodeksu

Celem Kodeksu jest zapewnienie, aby wszystkie dziatania AS ROZWOJU sp. z 0.0. byly prowadzone legainie, rzetelnie,
bezpiecznie i z poszanowaniem godnosci cztowieka. Kodeks wspiera wysoka jakos$¢ ustug rozwojowych oraz buduje
zaufanie klientéw, uczestnikéw, partneréw i instytucji finansujacych.

Kodeks stanowi wewnetrzny standard postepowania. Nie zastepuje przepisow prawa, umow, regulaminéw ani procedur
obowigzujgcych w Spéice. W razie rozbieznosci pierwszerstwo majg przepisy prawa oraz wymagania wiasciwe dla danej
ustugi lub zrédta jej finansowania.

2. Zakres stosowania

Kodeks obowigzuje wszystkie osoby dziatajgce w imieniu lub na rzecz AS ROZWOJU sp. z 0.0., niezaleznie od podstawy i
formy wspélpracy, w szczegéinosci:

e czlonkéw zarzgdu, pracownikéw, wspdipracownikéw i osoby odbywajgce staz lub praktyke;
» treneréw, doradcéw, coachéw, mentorow, egzaminatoréw i walidatorow;
¢ podwykonawcow, ekspertow oraz inne osoby uczestniczace w przygotowaniu lub realizacji ustug.

Kazda osoba objeta Kodeksem ma obowigzek zapoznac sig z nim, stosowac jego zasady oraz reagowac na zauwazone
naruszenia.

3. Nasze podstawowe wartosci

Uczciwosé — dziatamy zgodnie z prawem, prawdg i przyjetymi zobowigzaniami; nie wprowadzamy nikogo w biad.
Szacunek — chronimy godno$¢, autonomie, prywatnosé i granice kazdej osoby.

Odpowiedzialnos¢ — bierzemy odpowiedzialnos¢ za decyzje, jakosé pracy i skutki podejmowanych dziatan.
Profesjonalizm ~ podejmujemy sie zadar zgodnych z posiadanymi kompetencjami i stale je rozwijamy.
Bezstronnosé — oddzielamy interes osobisty od oceny uczestnikéw, doboru wykonawcéw i walidacji efektow.
Rozwdj — tworzymy warunki do rzeczywistego uczenia sie, informaciji zwrotnej i trwatej zmiany.

4. Standardy relacji z klientami i uczestnikami

4.1. Rowne traktowanie i poszanowanie godnosci

Zapewniamy atmosfere szacunku i bezpieczenstwa. Nie akceptujemy dyskryminaciji, molestowania, molestowania
seksualnego, mobbingu, zastraszania, przemocy, ponizania ani odwetu. Dotyczy to w szczegoélnosci zachowan zwigzanych
z plcig, wiekiem, niepelnosprawnosécig, stanem zdrowia, pochodzeniem, narodowoscia, rasg, religig, Swiatopoglgdem,
orientacjg seksualna, tozsamoscig piciowa, sytuacjg rodzinng lub materialng oraz formg zatrudnienia.

Uwzgledniamy racjonalne potrzeby uczestnikow zwiazane z dostepnoscia, o ile zostaty zgloszone lub sg nam znane, oraz
komunikujemy ograniczenia organizacyjne z odpowiednim wyprzedzeniem.

4.2. Dobrowolno$é, granice i bezpieczeristwo psychologiczne

wyjasniamy cel éwiczen i zasady udziatu, szczegélinie gdy zadanie moze dotyczy¢ osobistych doswiadczen;

nie wywieramy presji na ujawnianie informacji prywatnych ani udziat w aktywnosci naruszajgcej granice uczestnika;
umozliwiamy zgloszenie dyskomfortu, rezygnacje z konkretnego cwiczenia lub wybor bezpiecznej alternatywy;

nie wykorzystujemy przewagi wynikajgcej z roli eksperta, dostepu do informacii lub zaleznosci finansowej.

4.3. Rzetelna komunikacja i sprzedaz

Przed zawarciem umowy przedstawiamy istotne informacje o zakresie, celach, metodach, osobach realizujgcych ustuge,
czasie, kosztach, warunkach rezygnacji oraz sposobie oceny efektéw. Nie obiecujemy rezultatow, ktérych nie mozemy
wiarygodnie zapewnic, i nie postugujemy sie fatszywymi referencjami, kwalifikacjami ani danymi o skutecznosci.
Rekomendujemy rozwigzania odpowiadajgce rozpoznanym potrzebom klienta, a nie wylgcznie interesowi sprzedazowemu
Spotki lub osoby prowadzace;.

5. Standardy jakos$ci ustug rozwojowych

5.1. Kompetencje osé6b realizujacych ustugi

Ustugi powierzamy osobom posiadajgcym wiedze, umiejetnosci, do$wiadczenie i — gdy jest to wymagane — odpowiednie
kwalifikacje lub uprawnienia. Kazda osoba realizujaca ustuge:

rzetelnie przedstawia swoje doswiadczenie i nie przypisuje sobie kompetencji, ktérych nie posiada;

realizuje ustuge zgodnie z programem, umowa i aktualng wiedza zawodows;

informuje o ograniczeniach swoich kompetenciji oraz odmawia dziatan wykraczajacych poza ich zakres; /’%

dba o rozwdj zawodowy, korzysta z informacji zwrotnej i koryguje ujawnione biedy.
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5.2. Projektowanie i realizacja

cele i efekty uczenia sie wynikajg z rozpoznanych potrzeb i sg mozliwe do zweryfikowania;

metody, materialy, warunki lokalowe i narzedzia sg adekwatne do grupy, celu i formy ustugi,

tresci opierajg sie na wiarygodnych zrédtach, a cudza wiasnosé intelektualna jest wykorzystywana zgodnie z prawem;
informacje zwrotne sg rzeczowe, odnosza sie do zachowan lub rezultatdéw i nie naruszaja godnoéci uczestnika;
sytuacje zagrazajgce zdrowiu lub bezpieczenstwu sa niezwlocznie zgtaszane, a realizacja jest w razie potrzeby
wstrzymywana.

5.3. Walidacja i potwierdzanie efektéw

Ocena efektéw uczenia sie jest prowadzona wedtug wczesniej okreslonych, przejrzystych i jednakowych kryteridw. Wyniki
dokumentujemy rzetelnie. Nie zawyzamy ocen, nie potwierdzamy udzialu ani osiggniecia efektow, ktore nie miaty miejsca,
oraz nie zmieniamy dokumentacji pod presjg klienta, uczestnika, wykonawcy lub instytucji finansujgcej.

Jezeli wymagajg tego zasady ustugi, zapewniamy rozdzielenie procesu ksztalcenia od walidacji oraz ujawniamy okolicznosci
mogace wplywad na bezstronnos¢ osoby oceniajgcej.
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6. Poufnosé, prywatnosé i ochrona danych

Informacje o klientach, uczestnikach, ich organizacjach i przebiegu usltug traktujemy jako poufne, chyba ze sg publicznie
dostepne albo ich ujawnienie wynika z prawa lub wyraZnego upowaznienia. Zbieramy wytgcznie dane niezbedne do
okreslonego celu, chronimy je przed dostepem osob nieuprawnionych i udostepniamy tylko w zakresie koniecznym do
realizacji obowigzkow.

¢ nie omawiamy spraw uczestnikow i klientow w miejscach ani kanatach, ktére nie zapewniajg poufnosci;

* nie wykorzystujemy zdje¢, nagran, wypowiedzi, rezultatdw pracy ani nazw klientéw w promocji bez wiasciwej podstawy i

uzgodnienia;

» przechowujemy i usuwamy dokumentacje zgodnie z przepisami, umowami i wewnetrznymi zasadami;

» kazde podejrzenie utraty danych, omytkowej wysyiki lub nieuprawnionego dostepu zgtaszamy niezwiocznie Zarzadowi.
Poufno$¢ moze zosta¢ ograniczona wytacznie wtedy, gdy wymaga tego prawo lub gdy istnieje realne zagrozenie zycia albo
zdrowia. W takim przypadku ujawnia sig jedynie informacje niezbedne i — o ile jest to mozliwe i zgodne z prawem —
informuje o tym osobe, ktérej dane dotycza.

7. Konflikt intereséw i bezstronnos¢é

Konflikt interesow wystepuje, gdy interes osobisty, rodzinny, finansowy lub zawodowy moze wplywac albo sprawiac
wrazenie, ze wplywa na obiektywnosc¢ decyzji. Osoba objeta Kodeksem ma obowigzek ujawnic taki konflikt przed podjeciem
dziatania lub niezwtocznie po jego rozpoznaniu.

Zarzad lub osoba przez niego wyznaczona podejmuje decyzje o sposobie ograniczenia ryzyka, w szczegélnosci przez
wytgczenie danej osoby z decyzji, zmiane zakresu zadan, dodatkowy nadzér, powierzenie walidacji innej osobie albo
rezygnacje ze wspotpracy. Samo ujawnienie konfliktu nie jest naruszeniem; naruszeniem moze by¢ jego zatajenie.

8. Uczciwosé finansowa, dokumentacyjna i przeciwdzialanie korupciji

dokumentujemy rzeczywisty przebieg usiug, obecnos¢, czas pracy, wyniki walidacji, koszty i rozliczenia;

nie fatszujemy podpiséw, dat, list obecnosci, ankiet, zaswiadczen, protokotow, faktur ani innych dowodow realizacii;

nie tworzymy pozornych dziatan w celu uzyskania finansowania ani rozliczenia §rodkéw publicznych;

nie oferujemy, nie wreczamy i nie przyjmujemy korzysci majatkowych lub osobistych w zamian za decyzje, zlecenie,

oceng, wynik walidacji albo uprzywilejowane traktowanie;

« drobne upominki o zwyczajowym charakterze mogg by¢ przyjmowane tylko wtedy, gdy nie wptywajg na bezstronnos¢ i
nie tworzg zobowigzania; w razie watpliwosci nalezy odmoéwié lub skonsultowac sie z Zarzadem;

= zasoby klienta, Spotki i srodki publiczne wykorzystujemy wylgcznie zgodnie z ich przeznaczeniem.

9. Relacje wewnetrzne i wspoélpraca z partnerami

Wspdtpracujemy w sposob oparty na jasnych rolach, terminowej komunikacji i szacunku. Nie tolerujemy odwetu wobec
osoby, ktoéra w dobrej wierze zgtasza problem, odmawia wykonania polecenia sprzecznego z prawem lub Kodeksem albo
WspHIpracuie przy wWyiadniamu Sprawy .
Dobierajgc podwykonawcow i dostawcow, uwzgledniamy ich kompetencije, rzetelnosé, zgodnosc z prawem. jakosc oraz
zdolno$¢ do ochrony danych i bezpieczenstwa uczestnikow. Nie podejmujemy decyzji wytgcznie na podstawie relac)i
osobistych.
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11. Zgtaszanie watpliwosci i naruszen

Kazda osoba moze zglosi¢ pytanie, watpliwo$¢ lub podejrzenie naruszenia Kodeksu. Zgloszenie nalezy przekazac
Zarzadowi AS ROZWOJU sp. z o.0. ustnie, pisemnie albo elektronicznie na sluzbowy adres kontaktowy wskazany w
dokumentacji Spotki. Jezeli zgloszenie dotyczy cztonka Zarzadu, nalezy je przekazaé innemu czlonkowi Zarzadu, a gdy nie
jest to mozliwe — zewnetrznemu doradcy prawnemu [ub wiasciwemu organowi.

Zgtoszenie powinne — w miare mozliwosci — zawierac opis zdarzenia, date, osoby uczestniczace, dostepne dowody oraz
informacje o zagrozeniu wymagajacym pilnej reakcji. Brak peinych danych nie uniemozliwia zgloszenia.

Kazde zgtoszenie jest rozpatrywane bezstronnie, z poszanowaniem poufnosci i praw wszystkich zainteresowanych.
Informacje sg udostepniane wylgcznie osobom, ktdre musza je znac. Spdtka zakazuje dziatan odwetowych wobec
zgtaszajacego dziatajgcego w dobrej wierze. Swiadome zgtoszenie nieprawdziwych informacji moze stanowi¢ naruszenie
Kodeksu.

12. Reagowanie na naruszenia
Po otrzymaniu zgtoszenia Spdtka podejmuje dziatania proporcjonalne do charakteru i ryzyka sprawy:

1. potwierdza przyjecie zgtoszenia i zabezpiecza dostepne informacje lub dokumenty;
2. ocenia, czy potrzebne sg natychmiastowe $rodki ochronne, w tym przerwanie ustugi lub odsuniecie osoby od
okresdlonych zadan;

3. wyjasnia sprawe, umozliwiajgc zainteresowanym przedstawienie stanowiska,

4. podejmuje dziatania naprawcze, organizacyjne, szkoleniowe, umowne lub dyscypliname;

5.w razie obowigzku lub uzasadnionego podejrzenia przestepstwa zawiadamia wiasciwy organ albo instytucje;

6. dokumentuje wynik i monitoruje skutecznos¢ dziatan naprawczych.
Konsekwencje naruszenia moga obejmowac rozmowe korygujgca, zobowigzanie do poprawy, dodatkowy nadzor lub
szkolenie, zmiane zakresu zadan, zakoriczenie wspoipracy, odpowiedzialnosc przewidziang w umowie lub przepisach
prawa oraz naprawienie szkody.

13. Upowszechnianie i przeglad Kodeksu

Kodeks jest udostepniany osobom objetym jego zakresem w sposéb umozliwiajgcy zapoznanie sie z treécia. Zarzad wspiera
jego stosowanie, wyjasnia watpliwosci i uwzglednia przestrzeganie zasad etycznych przy doborze oraz ocenie
wspdtpracownikdw i podwykonawcow.

Kodeks podlega przegladowi co najmniej raz na dwa lata oraz kazdorazowo po istotnej zmianie prawa, profilu dziatalnoéci,
wymagan jako§ciowych albo po zdarzeniu wskazujacym na potrzebe zmiany. Aktualizacje sa zatwierdzane przez Zarzad i
komunikowane osobom objetym Kodeksem.

14. Postanowienia koncowe

W sytuacji nieopisanej w Kodeksie nalezy kierowac sige jego celem i wartosciami, oceniajac w szczegoélnosci zgodnosc z
prawem, wplyw na uczestnikow i klientow, mozliwosé obiektywnego uzasadnienia decyzji oraz to, czy dane dziatanie nie
naruszyloby zaufania do Spdétki i rynku ustug rozwojowych.

Kodeks wchodzi w zycie z dniem wskazanym na pierwszej stronie.
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